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ZARZADZENIE BURMISTRZA KORONOWA
Nr OR-S.0050.5.12
z dnia 3 stycznia 2012r.

W sprawie wprowadzenia i stosowania Kart Ustug w Urzedzie Miejskim w
Koronowie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591, ze zm.).

zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie do stosowania sInstrukcje postugiwania sie Kartami Ustug

w Urzedzie Miejskim w Koronowie oraz procedure aktualizacji Kart”, zatgcznik nr 1
do zarzgdzenia.

§2

Przyjmuje sig do stosowania Karty Ustug swiadczonych w Urzedzie Miejskim
w Koronowie w.g. wzoru karty, zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§3

Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Koronowa NR KO/0152/13/05 7 dn. 1 sierpnia
2005r. ze zm.

§4
Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania i podlega ogtoszeniu w sposbb
zwyczajowo przyjety na terenie Gminy Koronowo.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr OR-S.0050.5.12
Burmistrza Koronowa

z dnia 3 stycznia 2012r.

Instrukcja postugiwania sie

Kartami Ustug

w Urzedzie Miejskim w Koronowie

oraz procedura aktualizacji Kart.



. Karte ustug stanowi opis ustugi wraz z ewentualnym wzorem wniosku w danej

sprawie, na zyczenie klienta mozna udostepnié sam wzdr wniosku.

. Karty ustug wprowadza sie niniejszym Zarzadzeniem Burmistrza Koronowa
do przyjecia i stosowania w Urzedzie Miejskim w Koronowie przez pracownikow
komarek organizacyjnych urzedu (zatacznik Nr 2)

. Karty ustug wprowadza sie do stosowania w formie papierowej na poszczegoélnych
stanowiskach pracy realizujgcych okreslone ustugi w urzedzie i w wers;ji

elektronicznej w Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie www.bip.koronowo.pl.

. Zbiorcze zestawienie kart wraz z numeracjg kart znajduje sie na stanowisku
~Punkt Informacji — Biuro Podawcze” w urzedzie z mozliwoscig kopiowania

lub wydruku, jak réwniez wysyfania pocztg elektroniczng na zyczenie klienta.

. Opis karty:

e w lewym rogu karty — Herb Gminy,

 na niebieskim polu — URZAD MIEJSKI W KORONOWIE,

e na zottym polu — KARTA USLUG, na zielonym — nazwa ustugi,

e W gornej czesci tabeli nalezy wpisaé¢ nazwe danej ustugi jak w przyktadzie:
~wydanie dowodu osobistego”, pozostate ponizej elementy niewyttuszczone
— s state (jak we wzorze),

e w dolnej czesci tabeli: ,Organ wiasciwy” nalezy umiescié nazwe organu
odpowiedzialnego za zatatwienie sprawy, w polu ,N/P” Numer Identyfikacji
Podatkowej oraz numer identyfikacyjny ,REGON”,

e oznaczenie w prawym dolnym rogu tabeli oznacza identyfikacje karty:
SG.0143.nr karty.nr wersji. Rok

. Jednostka odpowiedzialna za aktualizacje karty ustug, to dana komérka

organizacyjna urzedu (lub nazwa samodzielnego stanowiska), jako stanowisko
ktére ,Opracowato” i ,Zatwierdzito” karte.

. Pracownicy samodzielnych komorek organizacyjnych oraz kierownicy wydziatow
swoim podpisem potwierdzajg zgodno$é danej karty ustug z aktualnie
obowigzujgcymi przepisami. Przy kazdorazowej zmianie przepisow prawnych
i aktualizacji karty pracownicy sg zobowiazani do przekazania nowej wersji karty
do katalogu ustug.
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8. Katalog ustug jest otwarty, podlega aktualizaciji.

9. Oznakowanie i aktualizacja karty ustug:
e SG.0143. ... . ... . ... - Karty ustug znakuje sie poprzez podanie symbolu
Sekretarza Gminy; symbolu klasyfikacyjnego z JRWA; kolejnego numeru
pod ktérym dang karte ustug wpisano w wykazie kart ustug; nastepnie

numeru wersji karty ustug; oraz dwie ostatnie cyfry roku.

10. Aktualizacje kart przeprowadza sie kazdorazowo i niezwtocznie w przypadku
zmiany w procedurze administracyjnej zatatwienia sprawy lub zmiany przepiséw
prawnych. Woéwczas powstaje kolejna wersja (aktualna) karty ustug. Pracownik
danej komorki organizacyjnej urzedu powiadamia Sekretarza Gminy, dostarczajgc
jednoczeénie aktualng wersje karty do zbioru kart ustug na stanowisko ,Punkt
Informacyjny — Biuro Podawcze”. Powyzsze stanowisko ponosi odpowiedzialnosé
za umieszczanie aktualnych kart ustug na stronie BIP. Poprzednia wersja nie

moze by¢ dostepna dla klientow.

11.  Sekretarz Gminy jest odpowiedzialny za:
e uzywanie kart ustug tylko aktualnych
e wyeliminowanie z obiegu kart ustug nieaktualnych

e Zzapewnienie dostepnosci kart ustug dla klienta na kazdym stanowisku

zatatwiajgcym sprawy z ich zakresu,

e stosowanie jednakowych kart ustug w formie papierowej i elektroniczne;.

12. Karty informacyjne sg ,wtasnoscig” Urzedu Miejskiego w Koronowie, w ktérym

zatatwia si¢ dane sprawy — karta ustug przeznaczona jest dla klienta.



Zalgcznik Nr2

do Zarzadzenia Nr OR-S.0050.5.12
Burmistrza Koronowa

z dnia 3 stycznia 2012r.

. URZAD MIEJSKI W KORONOVWIVE o

Organ wiasciwy: Burmistrz Koronowa

NIP: 967-00-14-397

REGON: 000523436

Nr karty: SG.0143. ... .. ...

Podstawa prawna:

Wymagane dokumenty:

Optaty:

Termin zatatwienia sprawy:

Jednostka odpowiedzialna:

Dane wyj$ciowe:

(np. decyzja, ugoda administracyjna, postanowienie, protokét,
zaswiadczenie, zawiadomienie, informacja, sprawozdanie,
zestawienie i raport, uzgodnienie, Wypis, wyrys, pismo, umowa
porozumienie)

Tryb odwotawczy:

Dodatkowe informacje:

Urzad Miejski w Koronowie spetnia wymogi Normy PN-EN ISO 9001:2009



